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章节摘录

版权页：   插图：   《会计基础工作规范》规定，原始凭证应当具备以下内容：原始凭证名称；填制原
始凭证的日期；填制原始凭证单位的名称或者填制人员的姓名；接受原始凭证的单位；经济业务名称
；经济业务的数量、单价和金额；经办经济业务人员的签名或盖章等。
 小企业对于任何一项经济业务都必须及时取得或填制原始凭证并加以审核，然后根据审核无误的原始
凭证编制记账凭证，再据以登记账簿。
在审核时，还应正确理解实质重于形式的原则，从源头上把好会计信息的质量关。
 二、原始凭证填制要求 及时填制或取得原始凭证是会计核算工作得以正常进行的前提条件。
第一是办理经济业务时必须填制或取得原始凭证，不填制或不取得原始凭证将导致会计核算无法继续
进行；第二是填制或取得的原始凭证必须及时送交会计机构进行核算。
其中，出纳人员在办理收款或付款业务后，应在凭证上加盖“收讫”或“付讫”的戳记，以避免重收
或重付。
一般来说，为了保证会计核算工作的正常进行和当期会计资料的真实、完整，填制或者取得的原始凭
证送交会计机构的时间最迟不应超过一个会计结算期。
 原始凭证的填制要求做到记录真实、内容完整、填制及时、书写正确。
为了规范原始凭证的内容，明确相关人员的经济责任，防止利用原始凭证舞弊，《会计法》规定了原
始凭证错误更正的要求如下：（1）原始凭证所记载的各项内容均不得涂改，随意涂改原始凭证即为
无效凭证，不能作为填制记账凭证或登记会计账簿的依据；（2）原始凭证记载的内容有错误的，应
当由开具单位重开或更正，更正工作必须由原始凭证出具单位进行，并在更正处加盖出具单位印章；
（3）原始凭证金额错误的不得更正，只能由原始凭证开具单位重新开具，因为原始凭证上的金额是
反映经济业务情况的最重要的数据，随意更改容易导致舞弊，不利于保证原始凭证的质量；（4）原
始凭证开具单位应当依法开具准确无误的原始凭证，对于填制有误的原始凭证负有更正和重新开具的
义务，不得拒绝。
 三、原始凭证审核要求 对原始凭证进行审核是确保会计资料质量的重要措施之一，也是会计机构、
会计人员的法定职责。
审核原始凭证应当按照会计法规的规定进行，如《会计基础工作规范》规定，购买实物的原始凭证必
须附有验收证明，以确认实物已经验收入库，会计机构、会计人员在审核有关原始凭证时，应当根据
要求查验验收证明。
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